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REPUBBLICA ITALIANA - REGIONE SICILIANA 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE – “G. VERGA” 

Piazza Carlo Alberto, 10 - 95048 Scordia (CT) – tel. e fax 095/657120 – C.F. 80014210878 
e-mail: ctic8an003@istruzione.it - Web: www.icsvergascordia.edu.it - Pec:ctic8an003@pec.istruzione.it 

 

Scordia, 02/09/2025                                    
 

Circolare n. 6 A.S. 2025/2025                                                         Al Personale Docente e ATA 

                                                                                                            dell’ICS G. Verga - Scordia 
 

OGGETTO: DIRETTIVA SULLE ASSENZE DEL PERSONALE DOCENTE ED ATA 

2025 – 2026  
 

Con la presente si forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze. 
  

ASSENZA PER MALATTIA 

 

Modalità di comunicazione dell’assenza (dal 3.09.2025) 

La comunicazione dell’assenza per malattia e la proroga di un evento già in corso devono essere 

effettuate, tempestivamente, da parte di tutto il personale: 

1. Per le vie brevi, telefonicamente sia all’ufficio di segreteria personale (tramite centralino) che 

presso la sede di servizio (Plesso), preferibilmente al docente responsabile di plesso, collaboratore 

del Dirigente, relativamente al personale docente, al mattino, tra le ore 7.35 e le ore 7.55 del giorno 

di inizio dell’assenza; 

2. il dipendente che già di mattina conosce il numero di protocollo telematico PUC procede con la 

richiesta attraverso l’apposita funzione del registro ARGO (inserendo anche il numero di 

protocollo nel campo apposito) 

2. il dipendente che di mattina non dispone di tale protocollo INPS, effettuerà la richiesta di assenza 

subito via mail istituzionale ctic8an003@istruzione.it con il seguente oggetto: “ASSENZA PER 

MALATTIA DOCENTE OPPURE ATA” (secondo il proprio profilo di appartenenza); si precisa 

che eventuali mail prive di oggetto o con diciture diverse non saranno prese in considerazione). 

Nella mail indicherà, inoltre, il proprio domicilio. 

È necessario, infatti, che l’ufficio personale sia informato per tempo dell’assenza, per essere messo 

in condizione di procedere alle sostituzioni. Il personale deve dare indicazioni circa la presumibile 

durata. 

Non saranno tollerate comunicazioni di assenza dal servizio a mattinata inoltrata, oppure 

comunicazioni effettuate in modalità differenti rispetto a quelle indicate. 

Si fa presente che se il dipendente presta servizio in più scuole è tenuto a comunicare l’assenza per 

malattia anche alle altre scuole. 

A tal fine, il lavoratore deve fornire all’Amministrazione l’esatto domicilio. 

In sintesi, alla luce di quanto precede, si invita il personale a seguire la procedura indicata, 

che si riepiloga: 

mailto:ctic8an003@istruzione.it
http://www.icsvergascordia.edu.it/
mailto:ctic8an003@pec.istruzione.it
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1. comunicazione telefonica a Scuola e al Plesso (SEMPRE); 

2.** richiesta su Argo con numero protocollo PUC- INPS se già noto il numero di protocollo; 

3. SE il protocollo viene rilasciato nel pomeriggio, la richiesta viene effettuata prima via mail e, 

appena noto il protocollo, tramite richiesta su Argo (come da punto 2**) 

Le fasi indicate sono TUTTE obbligatorie e non alternative tra loro, quindi nel caso di cui al n.3 la 

mail NON sostituisce la richiesta su Argo. 

Infine, in caso di guasti telefonici alla linea scolastica, la prima comunicazione di assenza sarà 

effettuata via mail, fermo restando l’avviso via telefono cellulare ai responsabili di plesso. 

Si confida nel puntuale adempimento. 

ASSENZA PER RICOVERO 

 I periodi di assenza per ricovero, post ricovero, gravi patologie, day-hospital e infortunio sul 

lavoro, nonché i periodi di assenza dovuti alle conseguenze certificate delle terapie, non sono 

soggetti alla decurtazione delle retribuzioni accessorie. Le assenze dovute a gravi patologie che 

richiedano terapie temporaneamente e/o parzialmente invalidanti devono essere documentate 

mediante certificato del medico di base che apporti la dicitura specifica: “affetto da grave 

patologia” e che si stanno effettuando “terapie temporaneamente e/o parzialmente invalidanti”. Le 

assenze dovute a day-hospital, per essere riconosciute tali, devono essere giustificate da un 

certificato che apporti la dicitura “day-hospital” documentando, quindi, l’avvenuta prestazione 

medica in ambito day-hospital. Nel caso in cui, però, la trasmissione telematica non fosse possibile, 

il lavoratore deve farsi rilasciare il certificato medico in modalità cartacea: in questo caso, subentra 

l’onere, entro 48 h (due giorni) dalla data del rilascio, di presentare o inviare il certificato di malattia 

all’INPS e al proprio datore di lavoro. Lo stesso vale in caso di ricovero in una struttura ospedaliera 

o ricovero/accesso al Pronte Soccorso: nel caso in cui non sia possibile il rilascio del certificato di 

malattia attestante il periodo di degenza e l’eventuale prognosi della malattia, è comunque possibile 

ottenere un certificato cartaceo da trasmettere, poi, all’INPS e al datore di lavoro. Il certificato 

relativo alla convalescenza post ricovero, per essere riconosciuto tale ai fini del trattamento 

economico, deve essere rilasciato dal medico di base e deve contenere, oltre al periodo richiesto, 

la dichiarazione che trattasi di convalescenza relativa al ricovero; inoltre, deve essere riportata la 

dicitura “prorogabile” per giustificare ulteriori eventuali periodi, in tal caso non sarà applicata la 

decurtazione della retribuzione accessoria. 

 

ASSENZA PER VISITE SPECIALISTICHE, TERAPIE, PRESTAZIONI 

DIAGNOSTICHE 

 

Personale docente  

Il T.A.R. del Lazio, con sentenza n. 5714 del 17/04/2015, ha annullato la circolare n. 2/2014 della 

F. P., dando seguito alla nota M.I.U.R. n. 7457 del 6 maggio 2015, nelle more della rivisitazione 
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della disciplina e di ulteriori chiarimenti da parte della F.P., le assenze per visite mediche 

specialistiche, terapie e prestazioni specialistiche ed esami diagnostici devono essere ricondotte a 

quanto prescritto dal comma 5 ter dell’art. 55 septies del D.lgs. n° 165 del 30 marzo 2001 che 

recita: “5 – ter : Nel caso in cui l’assenza per malattia abbia luogo per l’espletamento di visite, 

terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, l’assenza è giustificata mediante la 

presentazione di attestazione (certificato medico indicante la qualifica e la sottoscrizione del 

soggetto che la redige, l’indicazione del medico e/o della struttura presso cui si è svolta la visita o 

la prestazione, il giorno, il luogo e l’orario (dalle ore alle ore) rilasciata dal medico o dalla struttura, 

anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione”. “L’attestazione di presenza è consegnata 

al dipendente per il successivo inoltro all’amministrazione di appartenenza oppure trasmessa 

direttamente a quest’ultima per via telematica a cura del medico o della struttura. Nel caso di 

trasmissione telematica, la mail dovrà contenere il file scansionato in formato pdf dell’attestazione 

(certificato medico).” L’attestazione di presenza non è una certificazione di malattia e, pertanto, 

NON deve recare l’indicazione della diagnosi, così come NON deve indicare il tipo di prestazione 

somministrata.” L’attestazione di presenza può anche essere documentata mediante dichiarazione 

sostitutiva di atto notorio redatta ai sensi del combinato disposto degli artt. 47 e 38 del D.P.R. n. 

445 del 2000. Con la nota del 06.05.2015, prot. n. 7457, il M.I.U.R. ha definitivamente chiarito la 

questione disponendo che, nelle more della rivisitazione della disciplina e della eventuale ricezione 

di nuove istruzioni da parte del Dipartimento per la Funzione Pubblica, si ritiene che le assenze dal 

servizio per visite mediche, terapie, prestazioni specialistiche ed esami diagnostici debbano essere 

ricondotte esclusivamente alla disciplina normativa di cui all’art 55-septies, comma 5 ter, del 

decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e cioè che le assenze dovute all’effettuazione di visite 

specialistiche sono ricondotte alle assenze per malattia. Sostanzialmente rimane, comunque, al 

momento intatta la facoltà per il dipendente della scuola di utilizzare l’istituto dell’assenza per 

malattia per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, ferme 

restando le ulteriori possibilità riconducibili all’utilizzo dei permessi brevi, per motivi personali o 

alle ferie (sarà il dipendente a decidere). Qualora, quindi, il dipendente intenda imputare l’assenza 

a malattia sarà sufficiente che la segreteria acquisisca la semplice attestazione rilasciata dal medico 

o dalla struttura, anche privati, che le hanno effettuate, senza alcun ulteriore adempimento o 

formalità aggiuntive come la giustificazione, ad esempio, che le medesime potevano essere 

effettuate solo in orari coincidenti con quello di lavoro oppure richiedendo l’impegnativa del 

medico di base. Pertanto, spetta al dipendente specificare a quale delle seguenti diverse tipologie 

di assenza intende ricorrere, a seconda delle circostanze, del tempo necessario ad effettuare la 

prestazione, della valutazione del medico curante: a) permesso breve (da recuperare entro i due 

mesi successivi e subordinato alla possibilità di sostituzione senza oneri per l’amministrazione) in 
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misura non superiore alla metà delle ore di servizio della giornata, per un massimo di 2 ore per i 

docenti (art. 16 CCNL); b) permesso retribuito (T.I.) da giustificare con documentazione cartacea 

(rilasciata indifferentemente da struttura pubblica o privata) dell’avvenuta prestazione o 

autocertificazione (artt. 15 e 19 CCNL); c) assenza per malattia da giustificare con certificato 

medico cartaceo rilasciato indifferentemente da struttura pubblica o privata attestante la 

prestazione con l’indicazione dell’orario in cui è stata effettuata (artt. 17 e 19 del CCNL, con 

conseguente valutazione nel periodo di comporto e trattenuta Legge n. 133/2008); d) ferie. Le 

assenze per visite specialistiche, essendo state stabilite preventivamente, devono essere richieste 

con almeno cinque (5) giorni di anticipo. Quando un dipendente debba effettuare una visita 

specialistica che comporti un’assenza superiore ad un giorno causa viaggio e voglia imputare tale 

assenza a malattia, dovrà documentare sia l’effettuazione della visita specialistica, nei modi 

suindicati, sia il periodo di viaggio. Essendo imputata a malattia l’intero periodo, anche i giorni di 

viaggio saranno soggetti alle relative decurtazioni. “Per il caso di concomitanza tra l’espletamento 

di visite specialistiche, l’effettuazione di terapie od esami diagnostici e la situazione di incapacità 

lavorativa, trovano applicazione le ordinarie regole sulla giustificazione dell’assenza per malattia. 

In questi casi il medico (…) redige la relativa attestazione di malattia che viene comunicata 

all’amministrazione secondo le consuete modalità e, in caso di controllo medico legale, l’assenza 

dal domicilio dovrà essere giustificata mediante la produzione all’amministrazione, da parte del 

dipendente, dell’attestazione di presenza presso la struttura sanitaria (salva l’avvenuta trasmissione 

telematica ad opera del medico o della struttura stessa). N.B.: Il ricorso all’istituto dell’assenza per 

malattia comporta la conseguente applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al 

trattamento giuridico ed economico, cioè qualora l’assenza sia imputata alla malattia sarà 

computata a tutti gli effetti nel periodo di comporto, si attuerà la trattenuta fino ai 10 giorni”. Nel 

caso in cui il dipendente soffra di una determinata patologia “che richieda la necessità di sottoporsi 

periodicamente, anche per lunghi periodi, a terapie comportanti incapacità al lavoro”, può essere 

sufficiente anche un’unica certificazione del medico curante che attesti la necessità di trattamenti 

sanitari ricorrenti comportanti incapacità lavorativa, secondo cicli o un calendario stabilito dal 

medico stesso. Gli interessati dovranno produrre tale certificazione all’amministrazione prima 

dell’inizio della terapia, fornendo il calendario previsto. A tale certificazione dovranno seguire le 

singole attestazioni di presenza dalle quali risulti l’effettuazione delle terapie nelle singole 

giornate.” In tal caso, le amministrazioni dovranno richiedere dichiarazioni dettagliate e 

circostanziate, nonché attivare i necessari controlli sul loro contenuto, provvedendo alla 

segnalazione all’autorità giudiziaria e penale e procedendo per l’accertamento della responsabilità 

disciplinare nel caso di dichiarazioni mendaci.  

Personale A.T.A (art. 69 del CCNL 2019/2021) 
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 Ai dipendenti ATA sono riconosciuti, alla luce dell’art. 69 sopra citato, specifici permessi per 

l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia 

giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, comprensive anche 

dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro. 2. I permessi, sono assimilati alle assenze per 

malattia ai fini del computo del periodo di comporto e sono sottoposti al medesimo regime 

economico delle stesse. 3. I permessi orari di cui al comma 1: a) sono incompatibili con l’utilizzo 

nella medesima giornata delle altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dal 

presente C.C.N.L., nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative, fanno 

eccezione i permessi di cui all’art. 33 della Legge n. 104/1992 e quelli disciplinati dal D.Lsg. n. 

151/2001; b) non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista 

per le assenze per malattia nei primi 10 giorni. 4. Ai fini del computo del periodo di comporto, sei 

ore di permesso fruite su base oraria corrispondono convenzionalmente ad una intera giornata 

lavorativa. 5. I permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per 

la durata dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l’incidenza dell’assenza sul monte ore a 

disposizione del dipendente viene computata con riferimento all’orario di lavoro che il medesimo 

avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza. 6. Nel caso di permesso fruito su base 

giornaliera, il trattamento economico accessorio del lavoratore è sottoposto alla medesima 

decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni periodo di assenza 

per malattia. 7. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento 

delle ore di permesso di cui al comma 1. 8. La domanda di fruizione dei permessi è presentata dal 

dipendente nel rispetto di un termine di preavviso di almeno tre giorni. nei casi di particolare e 

comprovata urgenza o necessità, la domanda può essere presentata anche nelle 24 ore precedenti 

la fruizione e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente 

intende fruire del periodo di permesso giornaliero od orario; (La scrivente dispone che in ogni 

caso, il dipendente che effettui la richiesta entro la giornata di fruizione, previa telefonata 

mattutina di comunicazione, riceverà il visto e nulla osta alla domanda, ma dovrà adeguatamente 

motivare nel campo note dedicato, del portale di richiesta, le motivazioni in ordine alle quali non 

ha formulato la domanda nel rispetto della tempistica sopra esplicitata, si precisa che tale 

eventualità ha carattere di eccezionalità estrema, diversamente, data la particolare tipologia di 

assenza, la scrivente valuterà la rilevanza disciplinare). 9. L’assenza per i permessi di cui al 

comma 1 è giustificata mediante attestazione, anche in ordine all’orario, redatta dal medico o dal 

personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione. 

10. L’attestazione è inoltrata all’amministrazione dal dipendente oppure è trasmessa direttamente 

a quest’ultima, anche per via telematica, a cura del medico o della struttura.  
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(Qualora l’attestazione della struttura non dovesse riportare gli orari nei quai il dipendente si è 

presentato nella struttura, il dipendente renderà dichiarazione scritta, nel campo note della 

richiesta, circa la fascia oraria impiegata (inclusi tempi percorrenza)) 11. Nel caso di 

concomitanza tra l’espletamento di visite specialistiche, l’effettuazione di terapie od esami 

diagnostici e la situazione di incapacità lavorativa temporanea del dipendente conseguente ad una 

patologia in atto, la relativa assenza è imputata alla malattia, con la conseguente applicazione della 

disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale 

ipotesi, l’assenza per malattia è giustificata mediante: a) attestazione di malattia del medico curante 

individuato in base a quanto previsto dalle vigenti disposizioni, comunicata all’amministrazione 

secondo le modalità ordinariamente previste in tale ipotesi; b) attestazione, redatta dal medico o 

dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la 

prestazione, secondo le previsioni dei commi 9 e 10. 12. Analogamente a quanto previsto dal 

comma 11, nei casi in cui l’incapacità lavorativa è determinata dalle caratteristiche di esecuzione 

e di impegno organico delle visite specialistiche, degli accertamenti, esami diagnostici e/o delle 

terapie, la relativa assenza è imputata alla malattia, con la conseguente applicazione della disciplina 

legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale caso l’assenza 

è giustificata mediante le attestazioni di cui al comma 11, lett. b). 13. Nell’ipotesi di controllo 

medico legale, l’assenza dal domicilio è giustificata dall’attestazione di presenza presso la 

struttura, ai sensi delle previsioni dei commi 9, 10, 11. 14. Nel caso di dipendenti che, a causa delle 

patologie sofferte, debbano sottoporsi periodicamente, anche per lunghi periodi, a terapie 

comportanti incapacità al lavoro, è sufficiente un’unica certificazione, anche cartacea, del medico 

curante che attesti la necessità di trattamenti sanitari ricorrenti comportanti incapacità lavorativa, 

secondo cicli o calendari stabiliti. I lavoratori interessati producono tale certificazione 

all’amministrazione prima dell’inizio della terapia, fornendo il calendario, ove previsto. A tale 

certificazione fanno seguito le singole attestazioni di presenza, ai sensi dei commi 9, 10, 11, dalle 

quali risulti l’effettuazione delle terapie nelle giornate previste, nonché il fatto che la prestazione è 

somministrata nell’ambito del ciclo o calendario di terapie prescritto dal medico. 15. Resta ferma 

la possibilità per il dipendente, per le finalità di cui al comma 1, di fruire in alternativa ai permessi 

di cui al presente articolo, anche dei permessi brevi a recupero, dei permessi per motivi familiari e 

personali, dei riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario, secondo la disciplina 

prevista per il trattamento economico e giuridico di tali istituti dal presente C.C.N.L. o dai 

precedenti C.C.N.L. del comparto Scuola 
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ASSENZA PER PERMESSI BREVI 

A tutto il personale (T.I. e T.D.) in servizio sono concessi, per esigenze personali e 

compatibilmente con le esigenze di servizio, permessi brevi (ai sensi dell’art. 16 del C.C.N.L. 2006 

– 2009) di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero e comunque non superiore alle 

due (2) ore, per un complessivo di ore per anno scolastico corrispondente all’orario settimanale di 

insegnamento per i docenti (25 h Infanzia, 24 h Primaria, 18 h Secondaria di I grado) e a 36 ore 

per anno scolastico per gli ATA. 

Si raccomanda quanto segue: a) Il permesso va chiesto almeno tre giorni prima della data utile – 

salvo necessità non prevedibili e/o particolari da motivare per iscritto nel campo note; b) La 

concessione è subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in servizio. c) Il 

personale Docente e ATA interessato alla fruizione di permessi brevi e/o permessi retribuiti per 

motivi personali e/o familiari deve attendere l’esito della richiesta di concessione; in caso contrario 

viene considerato assente arbitrario. d) Si precisa che l’allontanamento, senza giustificato motivo, 

si configura quale abbandono arbitrario del posto di lavoro, perseguibile, pertanto, nei modi di 

Legge. A tal fine per quanto riguarda il personale ATA (AA e CS) esiste un modulo dedicato da 

compilare che non sostituisce la formalizzazione della richiesta su portale. Tale modulo dovrà 

essere consegnato in segreteria del personale prima dell’uscita o per i plessi distaccati al 

responsabile di Plesso g) Il permesso va recuperato entro i due mesi successivi a quello della 

fruizione in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio. h) Il recupero da parte del 

personale docente avverrà prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo svolgimento di 

interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio 

il docente in permesso. i) Nei casi di mancato recupero imputabili al dipendente, 

l’Amministrazione provvederà a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante per il 

numero di ore non recuperate 

ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI 

Modalità di comunicazione/domanda e relativa documentazione. 

I permessi retribuiti tre (3) giorni – per motivi personali/famiglia, studio, etc. – vanno usufruiti a 

domanda da indirizzare al D.S. I suddetti permessi devono essere documentati, subito dopo la loro 

fruizione, anche mediante autocertificazione, come previsto dal CCNL vigente (art. 15, co. 2 

C.C.N.L. 2006 – 09). 

La motivazione, fermo restando che andrà SEMPRE riportata nel campo note del portale di 

richiesta, anche mediante autocertificazione, può eventualmente essere consegnata, laddove lo si 

dovesse ritenere opportuno, in busta chiusa. 

Per ovvie ragioni di carattere organizzativo, si invita il personale a produrre domanda di permesso 

personale retribuito con almeno tre giorni d’anticipo. 
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Il permesso 3 (tre) gg per motivi personali o familiari non è subordinato alla discrezionalità del 

dirigente scolastico o alle “esigenze dell’amministrazione”, trattandosi di un diritto soggettivo del 

dipendente sul quale non può essere esercitata alcuna discrezionalità da parte dell’Istituzione 

scolastica. 

La richiesta di permesso retribuito per motivi personali/di famiglia, avanzata nella stessa giornata 

in cui s’intende fruirne, sebbene legittima, deve rivestire carattere di eccezionalità per le ragioni 

su espresse e deve essere anch’essa documentata, come previsto dalla norma contrattuale. 

Pertanto, la scrivente dispone che, le domande nel rispetto delle tempistiche sopra chiarite 

dovranno pervenire tramite il consueto portale, con la motivazione della richiesta che potrà essere 

integrata documentata, ma la richiesta sin dall’inizio dovrà essere completa di motivazione non 

eccessivamente articolata ma sufficientemente chiara. 

Qualora il dipendente necessiti di fruire di un giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, 

le modalità di comunicazione sono le stesse con le quali si comunica l’assenza per malattia, ovvero: 

entro le ore 07:55 per i docenti, entro le ore 07:30 per il personale A.T.A., a prescindere dal turno 

di servizio, presso gli uffici di segreteria. 

Il CCNL 2006/2009 prevedeva che per questa tipologia di assenza il personale docente a T.I. 

poteva utilizzare, oltre ai tre giorni per anno scolastico previsti dal contratto, anche i 6 giorni di 

ferie fruibili durante l’attività didattica prescindendo dalle condizioni previste dall’art. 13, comma 

9, del C.C.N.L. 2006/09. 

Difatti il secondo periodo del comma 2 dell’art. 15 del C.C.N.L. 2006/09 consentiva al personale 

docente di fruire di 6 giorni di ferie come permesso personale e familiare, con la stessa modalità 

(richiesta) e allo stesso titolo (motivi personali o familiari), durante l’attività didattica 

indipendentemente dalle condizioni previste dall’art. 13, co. 9 (ferie). 

Tuttavia la legge di Stabilità n. 228 del 2012 (art. 1, commi 54,55 e 56) ha abrogato quest’ultimo 

punto, prevedendo la fruizione di 6 giorni di ferie durante la didattica, ma solo a condizione che il 

docente possa essere sostituto senza oneri. 

Questa disposizione è stata recepita in toto sia dal CCNL 2016/18 (nella dichiarazione congiunta 

n. 1) sia nel CCNL 2019/21 (nella dichiarazione congiunta n. 2). 

L’ARAN, con nota n. 2664 del 04/04/2019 - Direzione Contrattazione I - UO Settori conoscenza, 

è intervenuta sulla fruizione dei permessi di cui all’articolo 15, comma 2, del CCNL 2007. 

L’ARAN sostiene che non è più possibile fruire dei 6 giorni di ferie alla stregua di permessi per 

motivi personali e familiari. 

Secondo l’Aran i 6 giorni non spettano in quanto permessi, ma solo come ferie. 

La conseguenza è che potrebbero essere concessi a condizione che i docenti, possano essere 

sostituiti senza determinare oneri per lo Stato, ovvero senza prescindere da quanto previsto dall’art. 
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13, comma 9, ovvero che le ferie richieste dal personale docente durante l’attività didattica sono 

concesse in subordine “alla possibilità di sostituire il personale che se ne avvale con altro personale 

in servizio nella stessa sede e, comunque, alla condizione che non vengano a determinarsi oneri 

aggiuntivi anche per l’eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti” 

I 6 giorni di cui all’art. 13 co. 9 rimangono sempre e, comunque, delle “ferie” (intesi come istituto 

giuridico), pertanto, qualora fossero fruiti come “permesso per motivi familiari o personali”, senza 

oneri per lo Stato, saranno scalati dal totale dei giorni di ferie annualmente spettanti. Pertanto, 

qualora il docente esaurisca i primi 3 giorni di permesso di cui all’articolo 15 co. 2 primo periodo, 

ha diritto, con la stessa modalità (richiesta) e allo stesso titolo (motivi personali o familiari) a fruire 

di ulteriori 6 giorni ma alle condizioni sopra esposte, ovvero senza oneri per la finanza pubblica. 

Il DS potrà richiamare in servizio il docente esauriti i giorni di ferie spettanti. Le ferie sono fruibili 

nel corso di ciascun anno scolastico. Solo per il personale docente le ferie devono essere fruite 

durante i periodi di sospensione delle attività didattiche. Durante la rimanente parte dell’anno la 

fruizione delle ferie è consentita per un periodo non superiore a sei giornate lavorative, così come 

previsto dall’art. 15, co. 2, del CCNL vigente. Le ferie del personale assunto a tempo determinato 

sono proporzionali al servizio prestato e che, come previsto dalla Legge n. 228/2012 e dalla 

dichiarazione congiunta n. 1 del C.C.N.L. 2016/18, non sono monetizzabili e dovranno quindi 

essere fruite nei periodi di sospensione delle attività didattiche. Pertanto tutto il personale assunto 

a tempo determinato è invitato all’inizio dell’a.s. a produrre istanza di ferie durante tutti i periodi 

di sospensione delle lezioni compresi nel periodo contrattuale. A domanda del personale a T.I., 

possono essere concessi permessi retribuiti, nel corso dell’anno scolastico per i seguenti casi: a) 

partecipazione a concorsi od esami: giorni 8 complessivi per anno scolastico, compresi quelli 

eventualmente richiesti per i viaggi utili al raggiungimento della sede di esame, con esclusione 

quindi delle giornate di studio e di preparazione alle suddette prove per le quali il dipendente potrà 

ricorrere ad altri istituti contrattuali (aspettativa per motivi di studio, permessi per motivi personali, 

permessi studio ecc.); la norma prevede per tali permessi una fruizione esclusivamente giornaliera; 

b) lutti per perdita del coniuge, parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia 

anagrafica o convivente stabile e di affini di primo grado: giorni 3; c) motivi personali o familiari 

documentati (anche con autocertificazione): giorni 3 + giorni 6 (ferie) per il personale docente a 

T.I.; d) matrimonio: giorni 15 consecutivi. I permessi dei punti a), b), c), d) possono essere fruiti 

cumulativamente nel corso di ciascun anno scolastico, non riducono le ferie e sono valutati agli 

effetti dell’anzianità di servizio. A domanda del personale a T.D., L’art. 35 del CCNL 2019/2021 

ha introdotto la possibilità per il personale con contratto al 31/08 o al 30/06 della fruizione del 

diritto a tre (3) giorni di permesso retribuito per anno scolastico, per motivi personali e familiari, 

così come per il personale a T.I., documentati anche mediante autocertificazione. Possono essere 
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concessi permessi NON retribuiti, nel corso dell’anno scolastico per i seguenti casi: a) 

partecipazione a concorsi od esami, nel limite di otto (8) giorni complessivi per anno scolastico, 

ivi compresi quelli eventualmente richiesti per il viaggio; b) permessi non retribuiti, fino ad un 

massimo di sei (6) giorni, per motivi personali o familiari documentati anche mediante 

autocertificazione. Pertanto a domanda del personale a T.D., possono essere concessi permessi 

retribuiti, nel corso dell’anno scolastico per i seguenti casi: a) lutti per perdita del coniuge, parenti 

entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica o convivente stabile e di 

affini di primo grado: giorni tre (3); b) matrimonio: giorni quindici (15) consecutivi. A domanda 

del personale a T.D., possono essere concesse ferie per un periodo non superiore a sei giornate 

lavorative se la sostituzione avviene senza oneri per l’Amministrazione. 

 

ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/1992 

 La circolare n. 13 del Dipartimento della Funzione Pubblica del 6/10/2010, ultimo comma, art. 7, 

in riferimento alla modalità di fruizione dei permessi per l’assistenza a disabili in situazione di 

gravità (art. 33 della Legge n. 104/92), recita: “salvo dimostrate situazioni di urgenza, per la 

fruizione dei permessi, l’interessato dovrà comunicare al dirigente competente le assenze dal 

servizio con congruo anticipo, se possibile con riferimento all’intero arco temporale del mese, al 

fine di consentire la migliore organizzazione dell’attività amministrativa”. Pertanto, si invita il 

personale interessato a produrre pianificazioni mensili di fruizione dei permessi ovvero, in 

alternativa, a comunicarne la relativa fruizione con congruo anticipo (almeno 5 giorni 

prima), fermo restando la possibilità, da parte del dipendente, di modificare la giornata 

programmata in precedenza per la fruizione del permesso per garantire un’adeguata assistenza al 

disabile. Si ricorda, con l’occasione, il contenuto dell’art. 15, co.6, del C.C.N.L. 2006/09, in base 

al quale i permessi di cui all’art. 33 della Legge n. 104/92 devono essere fruiti dai docenti 

possibilmente in giornate non ricorrenti. L’ARAN ha fornito dei chiarimenti molto utili riguardo 

alla possibilità di fruire dei suddetti permessi a giorni oppure ad ore - dipendente disabile - (da 

comunicare agli uffici di segreteria ad inizio anno scolastico). Tale disposizione “L’Agenzia 

chiarisce che il dipendente della scuola portatore di handicap in situazione di gravità potrà usufruire 

alternativamente, come sancito dall’art. 33 della legge n. 104 del 1992, dei tre giorni di permesso 

retribuito oppure di due ore di permesso orario giornaliero retribuite. Qualora il dipendente decida 

di fruire del permesso ad ore, la distribuzione può essere la seguente: - due ore al giorno per un 

orario lavorativo giornaliero pari o superiore alle sei ore; - una ora al giorno per un orario inferiore 

alle sei ore 

Le giornate, in cui richiedere il permesso, come detta la disposizione contrattuale summenzionata, 

devono essere possibilmente non ricorrenti (cioè sempre le medesime), tuttavia la concessione delle 
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giornate è di competenza del dirigente scolastico. Non è possibile, chiarisce ancora l’Aran, 

cumulare le due tipologie di permesso, ma le medesime sono alternative 

Tale disposizione, come sottolineato dalla circolare del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 

13/2010, è applicabile solo nel caso in cui i la possibilità del frazionamento sia prevista dal 

contratto di lavoro. Tale possibilità non era prevista nel CCNL 2006/2009. L’art. 32 del CCNL 

2016/2018 ha previsto questa possibilità solo per il personale ATA, pertanto solo quest’ultimo può 

fruire dei tre giorni di permesso legge n. 104/1992 ad ore. laddove fruiti ad ore, non possono essere 

utilizzati per frazioni inferiori ad 1 ora, per la prima ora. Resta comunque ferma la possibilità 

per il dipendente di avvalersi del beneficio per le frazioni orarie consecutive alla prima ora di 

utilizzo (ad es. 1 h e 35 minuti, 2 h e 10 minuti, ecc.). 

Per il corrente anno scolastico, come ogni anno, verranno valutata dalla scrivente DS, le richieste 

di riconferma del beneficio in oggetto, a tal riguardo potranno seguire ulteriori indicazioni, nelle 

more, in caso di necessità i permessi verranno concessi con riversa, previa autodichiarazione nel 

campo note. 

Si ritiene utile altresì precisare che il cronoprogramma mensile deli permessi è uno strumento utile 

e necessario, in ogni caso, su dichiarazione scritta del dipendente potranno comunque essere 

autorizzati dei permessi chiesti nella medesima giornata ma valgono le medesime considerazioni 

svolte per i permessi per visita specialistica.  

Nel caso in cui le giornate richieste fossero diverse da quelle da cronoprogramma, il dipendente 

nel campo note della richiesta telematica motiverà brevemente il cambio di giorno. 

 

 ASSENZA/ESONERO DAGLI ORGANI COLLEGIALI 

La richiesta di assenza/esonero dalla partecipazione degli impegni previsti dal Piano Annuale delle 

Attività, anzitempo noto a tutti i docenti, deve rivestire carattere di estrema eccezionalità e per 

comprovate ragioni di forza maggiore (visita specialistica; malessere; gravi problemi familiari e/o 

personali) da documentare in maniera circostanziata, anche mediante autocertificazione. 

Al fine di consentire allo scrivente la valutazione del caso, l’eventuale richiesta di assenza/esonero 

dall’attività collegiale deve essere presentata al massimo entro le ore 12.00 del giorno in cui è 

previsto l’impegno. 

Si fa presente che non si possono recuperare le ore di assenza ad un’attività collegiale con ore di 

insegnamento. 

 

ASSENZA DAL LAVORO PER ASPETTATIVA 

Hanno diritto all’aspettativa: 

• il personale con contratto a tempo indeterminato; 
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• i docenti di religione cattolica; 

• il personale assunto con contratto a tempo determinato per l’intero anno scolastico o fino al 

termine delle attività didattiche; in questo caso l’aspettativa spetta ovviamente nei limiti della 

durata dell’incarico. 

Motivi e durata 

L’aspettativa può essere chiesta: 

• per motivi personali o di famiglia; 

• per motivi di studio, di ricerca o dottorato di ricerca; 

• per motivi di lavoro, per realizzare l’esperienza di una diversa attività lavorativa o per superare 

un periodo di prova; in questo caso la durata dell’aspettativa è fissata ad un anno scolastico. 

L’aspettativa per motivi di famiglia è regolata dagli art. 69-70 del Testo Unico (D.P.R. N. 3/1957) 

e dalle leggi speciali che a tale istituto si richiamano, per cui: 

la richiesta va inoltrata al dirigente scolastico, che deve rispondere entro 30 giorni ed ha facoltà - 

per ragioni di servizio da enunciarsi nel provvedimento: 

- di respingere la domanda; 

- di ritardarne l’accoglimento; 

- di ridurre la durata del periodo richiesto; 

l’aspettativa viene concessa per un periodo massimo di 12 mesi, da fruire in maniera continuativa 

o frazionata; 

-per interrompere l’aspettativa, e quindi per ripristinare il diritto a chiedere altri 12 mesi, è 

necessario il rientro in servizio attivo per più di 6 mesi; 

-in ogni caso il limite massimo non può essere superiore a 2 anni e 6 mesi in un quinquennio; 

-per motivi di particolare gravità, una volta superato il limite, può essere concesso – a richiesta – 

un ulteriore periodo di aspettativa senza assegni di durata non superiore a sei mesi. 

 

ASSENZA PER FERIE 

 

Personale a T.I. 

Modalità di fruizione e relativa documentazione 

Le ferie debbono essere richieste da tutto il personale a T.I., docente ed ATA, al Dirigente 

scolastico che ne autorizza la fruizione, valutate le esigenze di funzionamento dell’istituzione 

scolastica, e ne motiva per iscritto l’eventuale diniego. La richiesta deve essere prodotta 

preferibilmente almeno 5 giorni prima 

Durata delle ferie: 

a) personale di ruolo: 32 giorni lavorativi all’anno; 
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b) personale neo-assunto: 30 giorni lavorativi all’anno comprensivi dei 2 giorni previsti dall’art. 1, 

comma 1, lett. a), della legge 23 dicembre 1977, n. 937; 

c) dopo 3 anni di servizio, comunque prestati: 32 giorni lavorativi all’anno; 

d) le ferie del personale assunto a tempo determinato sono proporzionali al servizio prestato. 

e) se il P.T.O.F. preveda la settimana articolata in 5 giorni di attività, per il personale ATA il sesto 

giorno è considerato lavorativo ai fini del calcolo delle ferie; in questo caso i giorni di ferie goduti 

dal personale ATA per frazioni inferiori alla settimana vengono calcolati in ragione di 1,2 per 

ciascun giorno; 

f) nell’anno di assunzione e di cessazione dal servizio, la durata delle ferie è in proporzione ai 

dodicesimi di servizio prestato; le frazioni di servizio superiori ai 15 giorni sono considerate come 

mese intero. 

In sostituzione delle festività soppresse, al personale della scuola sono attribuite 4 giornate di 

riposo, da fruire nel corso dell’anno scolastico a cui si riferiscono (art. 14 co. 1 CCNL 2007), sono 

fruite nel corso dell’anno scolastico dal personale docente esclusivamente durante il periodo tra il 

termine delle lezioni e degli esami e l’inizio delle lezioni dell’anno scolastico successivo, ovvero 

durante i periodi di sospensione delle lezioni. 

È considerato giorno festivo la ricorrenza liturgica del Santo Patrono della località sede di servizio, 

purché ricadente in giorno lavorativo. 

Periodo di fruizione delle festività soppresse: 

• docenti: solo nei periodi di interruzione/sospensione dell’attività didattica; 

• personale ATA: durante tutto l’anno. 

Personale docente: le ferie sono fruite durante i periodi di sospensione attività didattica, tuttavia è 

previsto che il personale usufruisca di n. 6 giorni di ferie durante i periodi di attività didattica senza 

oneri per 

l’Amministrazione per il personale a T.D. 

A questo farà eccezione il personale con incarico a tempo determinato sino al 30/06 che dovrà 

consumare le ferie nei periodi di sospensione dell’attività didattica e comunque entro il mese di 

giugno come previsto dalla Legge n. 228/2012 e dalla dichiarazione congiunta n. 1 del C.C.N.L. 

2016/18. 

Personale ATA: le ferie devono essere fruite durante i periodi di sospensione delle attività didattica, 

e comunque entro il 31 agosto di ogni anno, con 15 giorni consecutivi nel periodo 1° luglio - 31 

agosto; il rimanente periodo può essere fruito anche frazionatamente nel corso dell’anno scolastico, 

compatibilmente con le esigenze di servizio. 
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Per il personale con incarico a tempo determinato sino al 30/06 si fa espresso rinvio alle 

disposizioni di cui alla circolare n. 142 del 17.04.2025 (che si allega alla presente), da intendersi 

a tutt’oggi valida anche per il corrente anno scolastico 2025/2026; 

 

CAMBIO DI TURNO O PRESTITO ORARIO 

Per particolari necessità da motivare, è consentito al personale docente, a domanda, il cambio di 

turno o il prestito orario, attraverso un accordo tra colleghi, previa comunicazione al responsabile 

di plesso ed autorizzazione del dirigente scolastico o del collaboratore vicario. La richiesta deve 

essere corredata dei nomi dei docenti e delle modalità del cambio. Tale dichiarazione vale come 

autocertificazione e non sono necessarie le firme dei docenti che sostituiscono in quanto il docente 

che richiede il cambio turno o cambio orario si assume la responsabilità di una dichiarazione non 

mendace ai sensi D.P.R. n. 445/2000. Va comunque precisato che non si può abusare di questa 

opportunità per non sconvolgere un regolare e sereno svolgimento dell’attività didattica. 

 

FORMAZIONE PERSONALE ATA 

 

Il personale ATA che partecipa ad attività formative, al di fuori del proprio regolare orario di 

servizio, presenta tempestivamente, per ogni eventuale corso seguito e concluso, il timesheet 

riportante giorni e orari di formazione svolta unitamente all’attestato rilasciato al termine della 

formazione, oltre a darne sempre immediata comunicazione alla segreteria. 

 

Il presente atto di indirizzo e direttiva, non esaurisce il novero delle tipologie di assenza, tuttavia 

fornisce dettagliate indicazioni per le più frequenti tipologie. Vale precisare che il personale è 

quindi tenuto ad osservare le disposizioni di cui sopra, e per le assenze non approfondite in questo 

documento di sincerarsi dei presupposti, personalmente e prima di effettuare la domanda. 

Si invita quindi il personale docente e ATA a prestare attenzione nel formulare le richieste di 

assenze anche al fine, non ultimo, di agevolare il lavoro della Segreteria del personale che si accerta 

che le domande di assenza soddisfino i requisiti di legge e le presenti indicazioni. Ciò eviterà che 

la Segreteria si trovi costretta a chiedere integrazioni documentali e/o chiarimenti; infatti, se le 

domande soddisfano i requisiti, verranno prontamente vistate dalla segreteria e passeranno per le 

valutazioni di servizio al DSGA per gli Ata e alla Scrivente per l’intero personale. In caso contrario 

verranno rigettate con la motivazione del rigetto. 

Si confida nella puntuale e consueta collaborazione. 

                                                                  Il Dirigente Scolastico 

                                                                 Prof.ssa Giuseppina Ferrante 
                                                                                                         F.to digitalmente 


